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Должностной регламент

Ведущего специалиста-эксперта отдела общего обеспечения Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы №3 по Смоленской области

I. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее – гражданская служба) ведущего специалиста-эксперта отдела общего обеспечения относится к старшей группе должностей гражданской службы категории «специалисты». 

Регистрационный номер (код) должности –11-3-4-087.
2. Область профессиональной служебной деятельности ведущего специалиста-эксперта отдела общего обеспечения: ведение делопроизводства, электронного документооборота кадровая работа.

3. Вид профессиональной служебной деятельности ведущего специалиста-эксперта отдела общего обеспечения: секретариат, осуществление исполнительных и обеспечивающих функций.

4. Назначение на должность и освобождается от должности ведущего специалиста-эксперта отдела общего обеспечения (далее – ведущий специалист-эксперт) осуществляется приказом начальника Межрайонной ИФНС России №3 по Смоленской области (далее – Инспекции) в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

5. Ведущий специалист-эксперт непосредственно подчинен начальнику отдела общего обеспечения и его заместителю.

II. Квалификационные требования

для замещения должности гражданской службы
6. Для замещения должности ведущего специалиста-эксперта устанавливаются следующие требования.

6.1. Наличие высшего образования – не ниже бакалавриата по специальности, направлению подготовки: «Государственный аудит», «Экономика», «Финансы и кредит», «Менеджмент», «Юриспруденция», «Бухгалтерский учет и аудит» и иной специальности и направлению подготовки, содержащейся в ранее применяемых перечнях специальностей и направлений подготовки, для которых законодательством об образовании Российской Федерации установлено соответствие указанным специальностям и направлениям подготовки.

6.2. Квалификационные требования к стажу гражданской службы или стажу работы по специальности, направлению подготовки, который необходим для замещения должности гражданской службы: без предъявлений требований к стажу.

6.3. Наличие базовых знаний: знание государственного языка Российской Федерации (русского языка); знание основ Конституции Российской Федерации, законодательства о гражданской службе, законодательства о противодействии коррупции; знание и умениям в области информационно-коммуникационных технологий. 

6.4. Наличие профессиональных знаний:

6.4.1. В сфере законодательства Российской Федерации: Федеральный закон от 27 мая 2003 г. № 58-ФЗ «О системе государственной службы Российской Федерации»; Федеральный закон от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»; Указ Президента Российской Федерации от 11 августа 2016 г. N 403 «Об Основных направлениях развития государственной гражданской службы Российской Федерации на 2016 - 2018 годы»; - Постановление Правительства Российской Федерации от 30 сентября 2004 г. N 506 «Об утверждении Положения о Федеральной налоговой службе»;  Федеральный закон от 27 июля 2006 г. N 152-ФЗ «О персональных данных»; Федеральный закон от 25 декабря 2008 г. № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»; Указ Президента Российской Федерации от 12 августа 2002 г. N 885 «Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих»; Указ Президента Российской Федерации от 18 мая 2009 г. N 557 «Об утверждении перечня должностей федеральной государственной службы, при назначении на которые граждане и при замещении которых федеральные государственные служащие обязаны представлять сведения о своих доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, а также сведения о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера своих супруги (супруга) и несовершеннолетних детей»; Указ Президента Российской Федерации от 21 сентября 2009 г. N 1065 «О проверке достоверности и полноты сведений, представляемых гражданами, претендующими на замещение должностей федеральной государственной службы, и федеральными государственными служащими, и соблюдения федеральными государственными служащими требований к служебному поведению»; Постановление Правительства Российской Федерации от 9 января 2014 г. N 10 «О порядке сообщения отдельными категориями лиц о получении подарка в связи с их должностным положением или исполнением ими служебных (должностных) обязанностей, сдачи и оценки подарка, реализации (выкупа) и зачисления средств, вырученных от его реализации»; Постановление Правительства Российской Федерации от 21 января 2015 г. N 29 «Об утверждении Правил сообщения работодателем о заключении трудового или гражданско-правового договора на выполнение работ (оказание услуг) с гражданином, замещавшим должности государственной или муниципальной службы, перечень которых устанавливается нормативными правовыми актами Российской Федерации»; Федеральный закон Российской Федерации от 7 мая 2013 г. N 79-ФЗ «О запрете отдельным категориям лиц открывать и иметь счета (вклады), хранить наличные денежные средства и ценности в иностранных банках, расположенных за пределами территории Российской Федерации, владеть и (или) пользоваться иностранными финансовыми инструментами»; Трудовой кодекс Российской Федерации; Указы и распоряжения Президента Российской Федерации; Постановления и распоряжения Правительства Российской Федерации; Нормативные правовые акты Минфина России, ФНС России; Положение Межрайонной ИФНС России №3 по Смоленской области; Положение об отделе общего обеспечения Инспекции, иные нормативные акты и служебные документы, регламентирующие деятельность отдела общего обеспечения Инспекции, основ управления  и организации труда, процесса прохождения гражданской службы, норм делового общения, форм и методов  работы  с применением  автоматизированных средств управления, служебного распорядка Инспекции, должностной регламент.
Ведущий специалист-эксперт должен знать иные нормативные правовые акты и служебные документы, регулирующие вопросы, связанные с областью и видом его профессиональной служебной деятельности. 

6.4.2. Иные профессиональные знания: порядок работы со служебной информацией, ведение делопроизводства, правила охраны труда и противопожарной безопасности, аппаратное и программное обеспечение, возможности и особенности применения современных информационно-коммуникационных технологий в государственных органах, включая использование возможностей межведомственного документооборота, общие вопросы в области обеспечения информационной безопасности.

6.5. Наличие функциональных знаний: централизованная и смешанная формы ведения делопроизводства; система взаимодействия в рамках внутриведомственного и межведомственного электронного документооборота функция кадровой службы организации; принципы формирования и оценки эффективности деятельности кадровых служб в организациях; порядок предоставления государственных услуг в электронном виде. 

6.6. Наличие базовых умений: умение мыслить системно (стратегически); умение планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата; коммуникативные умения; умение управлять изменениями.

6.7. Наличие профессиональных умений: обеспечение выполнения поставленных руководством задач; эффективное планирование служебного времени; анализ и прогнозирование деятельности в порученной сфере, использование опыта и мнения коллег; работа с внутренними и периферийными устройствами компьютера, информационно-коммуникационными сетями (в том числе с сетью Интернет), в операционной системе, в текстовом редакторе, с электронными таблицами, с базами данных; управление электронной почтой; подготовка презентаций; использование графических объектов в электронных документах; подготовка деловой корреспонденции и актов управления.

6.8. Наличие функциональных умений: прием, учет, обработка и регистрация корреспонденции, комплектование, хранение, учет и использование архивных документов, выдача архивных справок, составление номенклатуры дел; навыки делового письма; работа со специализированным программным обеспечением, информационно-коммуникационными сетями, ведомственными информационными ресурсами; подготовка презентационных материалов, ведение личных дел, трудовых книжек гражданских служащих, работа со служебными удостоверениями; организация и нормирование труда;

.
III. Должностные обязанности, права и ответственность

7. Основные права и обязанности ведущего специалиста-эксперта, а также запреты и требования, связанные с гражданской службой, которые установлены в его отношении, предусмотрены статьями 14, 15, 17, 18 Федерального закона от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации».

8. В целях реализации задач и функций, возложенных на отдел общего обеспечения Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы №3 по Смоленской области, ведущий специалист-эксперт обязан:

8.1. Осуществлять работу по организационно-техническому обеспечению административно-распорядительной деятельности начальника Инспекции;

8.2. Организовать подготовку необходимых документов и справочных материалов, иной информации в соответствии с поручением начальника Инспекции; 

8.3. Организовать проведение телефонных переговоров начальника Инспекции, записывает в его отсутствие полученную информацию и доводит до его сведения ее содержание, передавать и принимать информацию по приемно-переговорным устройствам, (телефаксу, телексу и т.п.), а также телефонограммы, своевременно доводит до его сведения информацию, полученную по каналам связи;

8.4. Обеспечивать взаимодействие начальника Инспекции с налоговыми органами, а также юридическими и физическими лицами в целях своевременного и качественного исполнения должностных обязанностей руководства Инспекции.

8.5. Принимать и докладывать  поступающую на рассмотрение начальника Инспекции корреспонденцию, передавать ее в соответствии с принятым решением в структурные подразделения или конкретным исполнителям для использования в процессе работы либо подготовки ответов;

8.6. Проверять правильность оформления подготовленных проектов документов, передаваемых начальником Инспекции на подпись;

8.7. Принимать  документы и личные заявления на подпись начальника Инспекции;

8.8. По поручению начальника Инспекции осуществлять контроль за исполнением отдельных приказов, распоряжений и его поручений;

8.9. Выполнять работу по подготовке заседаний и совещаний, проводимых начальником Инспекции (сбор необходимых материалов, оповещение участников о времени и месте проведения, повестке дня);

8.10. Организовывать подготовку и прием граждан по личным вопросам начальником Инспекции в установленное время.

8.11. Принимать, регистрировать, обрабатывать входящую и исходящую документацию, корреспонденцию, письма и другие материалы, поступающую  на бумажных носителях, передавать ее в соответствии с принятыми решениями в структурные подразделения или конкретным исполнителям для использования в процессе работы либо подготовки ответов  в соответствии с инструкцией по делопроизводству;

8.12. Осуществлять постановку на контроль и снятие с контроля документов в соответствии с указаниями начальника Инспекции и его заместителей;

8.13. Ежемесячно представлять в УФНС информацию по работе с обращениями и жалобами граждан;

8.14. Вести делопроизводство, выполнять различные операции с применением компьютерной техники, предназначенной для сбора, обработки и представления информации при подготовке и принятии решений;

8.15. Получать необходимые начальнику Инспекции сведения от структурных подразделений или исполнителей, вызывать по его поручению работников; 

8.16. Подготавливать документы и материалы, необходимые для работы начальника Инспекции и его заместителей;

8.17. Формировать дела в соответствии с утвержденной структурой номенклатурой, обеспечивать их сохранность и в установленные сроки сдавать в архив;

8.18. Выполнять отдельные служебные поручения начальника Инспекции начальника отдела общего обеспечения;

8.19. Выполнять работу по обработке поступающей (входящей) в Инспекцию документации, корреспонденции, писем, материалов с использованием современных технических средств, доведение их до исполнителей согласно резолюции руководства

8.20. Работа с электронной почтой;

8.21. Отправлять исполненную документацию по адресатам;

8.22. Обеспечивать сохранность проходящей служебной документации;

8.23. Подготавливать документы и материалы, необходимые для работы начальника Инспекции;

8.24. Выполнять отдельные служебные поручения начальника отдела качественно и установленные сроки; 

8.25. Формирование пакета документов налогоплательщиков для направления в налоговый орган по новому месту нахождения;

8.26. Формировать дела в соответствии с утвержденной структурой номенклатурой, обеспечивать их сохранность и в установленные сроки сдавать в архив;

8.27. Знать и строго выполнять правила эксплуатации и обеспечения безопасности информации при работе со средствами криптографической защиты информации, установленными на его автоматизированном рабочем месте;

8.28. Немедленно и неукоснительно выполнять предписания Администратора по использованию СКЗИ; предоставлять своё автоматизированное рабочее место Администратору для контроля использования СКЗИ (по его просьбе);

8.29. Приостанавливать работу с СКЗИ и безотлагательно сообщать Администратору и руководителю своего подразделения о компрометации закрытых ключей к СКЗИ;

8.30. Сообщать администратору СКЗИ о ставших им известными попытках посторонних лиц получить сведения об используемых СКЗИ или ключевых документах к ним;

8.31. Сдавать СКЗИ
, эксплуатационную и техническую документацию к ним, ключевые документы (ключевые носители) при увольнении или отстранении от исполнения обязанностей, связанных с использованием СКЗИ.

8.32. Подготавливать предложения о реализации положений Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации и иных нормативных правовых актов о гражданской службе и внесение указанных предложений представителю нанимателя;

8.33. Организовывать подготовку проектов актов государственного органа, связанных с поступлением на гражданскую службу, ее прохождением, заключением служебного контракта, назначением на должность гражданской службы, освобождением от замещаемой должности гражданской службы, увольнением гражданского служащего с гражданской службы и выходом его на пенсию за выслугу лет, и оформление соответствующих решений государственного органа;

8.34. Вести трудовые книжки гражданских служащих;

8.35. Вести личные дела гражданских служащих;

8.36. Оформлять и выдавать служебные удостоверению гражданским служащим;

8.37. Организовывать дополнительное профессиональное образование гражданских служащих;

8.38. Организовывать проверку достоверности представляемых гражданином персональных данных и иных сведений при поступлении на гражданскую службу, а также оформление допуска установленной формы к сведениям, составляющим государственную тайну;

8.39. Оформлять командировки;

8.40. Вести учет предоставления отпусков работникам и осуществлять контроль за соблюдением графиков отпусков;

8.41. Оформлять документы для постановки и снятия с воинского учета;

8.42. Вести учета использования рабочего времени; 

8.43. Вести учета по исчислению стажа работы, дающего право на установление ежемесячной надбавки к должностному окладу за выслугу лет;

8.44. Вести учет  денежных документов, кассовых операций и бланков строгой отчетности.

8.45. Соблюдать общие требования к служебному поведению государственных гражданских служащих, установленные Федеральным законом от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»;

8.46. Своевременно и качественно исполнять поручения начальника Инспекции, заместителя начальника Инспекции и начальника отдела, данные в пределах их полномочий, установленных законодательством Российской Федерации;

8.47. В целях обеспечения эффективной работы Инспекции своевременно и добросовестно, на высоком профессиональном уровне исполнять должностные обязанности в соответствии с настоящим Регламентом;

8.48. При исполнении должностных обязанностей соблюдать права и законные интересы граждан и организаций;

8.49. Не разглашать сведения, ставшие известными в связи с исполнением должностных обязанностей, в том числе сведения, касающиеся частной жизни и здоровья граждан или затрагивающие их честь и достоинство;

8.50. Взаимодействовать с другими государственными органами для решения вопросов, входящих в должностную компетенцию;

8.51. Осуществлять обработку персональных данных исключительно в целях обеспечения соблюдения законов и иных нормативных правовых актов;

8.52. При обработке персональных данных принимать необходимые правовые, организационные и технические меры для защиты персональных данных от несанкционированного или случайного доступа к ним, неправомерного их использования или утраты, уничтожения, изменения, блокирования, копирования, предоставления, распространения персональных данных, использования персональных данных в преступных и корыстных целях;

8.53. Представлять в установленном порядке предусмотренные федеральным законом сведения о себе и членах своей семьи, своевременно представлять в кадровую службу заявления об изменении учетных данных с предоставлением копий документов;

8.54. Представлять в установленном порядке предусмотренные федеральным законом сведения о своих доходах, принадлежащих на праве собственности, имуществе и обязательствах имущественного характера, сведения о доходах супруги (супруга) и несовершеннолетних детей, об имуществе, принадлежащем им на праве собственности и об их обязательствах имущественного характера;

8.55. Соблюдать ограничения, не нарушать запреты, которые установлены законодательством Российской Федерации для государственных гражданских служащих;

8.56. Сообщать начальнику Инспекции о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, принимать меры по предотвращению такого конфликта;

8.57. Не совершать поступки, порочащие честь и достоинство гражданского служащего;

8.58. Поддерживать уровень квалификации, необходимый для надлежащего исполнения должностных обязанностей;

8.59. Соблюдать установленные правила публичных выступлений и предоставления служебной информации;

8.60. Проявлять корректность в обращении с гражданами, работниками Инспекции;

8.61. Не допускать конфликтных ситуаций, способных  нанести ущерб репутации или авторитету Инспекции;

8.62. Соблюдать правила и нормы охраны труда  и техники безопасности;

8.63. Уметь пользоваться компьютером и иной оргтехникой;

8.64. Беречь государственное имущество, в том числе предоставленное ему для исполнения должностных обязанностей;

8.65. Соблюдать Служебный распорядок Инспекции. 

9. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей ведущий специалист -эксперт имеет право: 

9.1. Вносить начальнику отдела предложений по совершенствованию работы отдела.

9.2. Вносить предложения по итогам проведенной проверки внутреннего аудита в пределах своей компетенции.

9.3. Получать в установленном порядке информацию и материалы, необходимые для исполнения должностных обязанностей.

9.4. На отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности служебного времени, предоставлением выходных дней и нерабочих праздничных дней, а также ежегодный оплачиваемый основной и дополнительные отпуска.

9.5. Оплату труда и другие выплаты в соответствии с федеральными законами, иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и со служебным контрактом.

9.6. На ознакомление с отзывами о его профессиональной служебной деятельности и другими документами до внесения их в его личное дело, материалами личного дела, а также на приобщение к личному делу его письменных объяснений и других документов и материалов.

9.7. На защиту сведений о себе.

9.8. На профессиональную переподготовку, повышение квалификации в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

9.9. Кроме того, обладать всеми правами и обеспечиваться всеми гарантиями, предусмотренными Конституцией Российской Федерации, федеральным законодательством о труде, иными законодательными актами Российской Федерации.

10. Ведущий специалист-эксперт осуществляет иные права и исполняет иные обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, Положением о Федеральной налоговой службе, утвержденным постановлением Правительства Российской Федерации от 30.09.2004 № 506 «Об утверждении Положения о Федеральной налоговой службе» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2004, № 40, ст. 3961; 2017, № 15 (ч. 1), ст. 2194), приказами (распоряжениями) ФНС России, Положением о Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы №3 по Смоленской области, положением об отделе общего обеспечения Инспекции, приказами Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы №3 по Смоленской области, поручениями руководства Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы №3 по Смоленской области.

11. Ведущий специалист-эксперт за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей может быть привлечен к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

IV. Перечень вопросов, по которым ведущий специалист-эксперт вправе или обязан  самостоятельно принимать управленческие и иные  решения

12. При исполнении служебных обязанностей ведущий специалист-эксперт вправе самостоятельно принимать решения по вопросам:

- выполнение решений по реализации функций налогового администрирования;

- предусмотренные Положением об Инспекции и иными нормативными актами.

13. При исполнении служебных обязанностей ведущий специалист-эксперт обязан самостоятельно принимать решения по вопросам:

- обеспечение соблюдение налоговой и иной охраняемой законом тайны в соответствии с федеральными законами и иными нормативными правовыми актами;

- иные вопросы.

V. Перечень вопросов, по которым ведущий специалист-эксперт вправе или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений

14. Ведущий специалист-эксперт в соответствии со своей компетенцией вправе участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:

- подготовка информации;

- анализ факторов, влияющих на содержание проекта;

- разработка и оценка возможных вариантов, выбор наиболее приемлемого варианта;

- оценка результатов;

- визирование;

- участие в обсуждении проекта;

- внесение предложений по проекту нормативного правового акта;

- иные вопросы.

15. Ведущий специалист-эксперт в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:

- положений об отделе и Инспекции;

- графика отпусков;

- иных актов по поручению руководства Инспекции.

VI. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения, порядок согласования и принятия проектов решений по замещаемой должности

16. В соответствии со своими должностными обязанностями ведущий специалист-эксперт принимает решения в сроки, установленные законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.

VII. Порядок служебного взаимодействия

17. Взаимодействие ведущего специалиста-эксперта с федеральными государственными гражданскими служащими инспекции, управления и ФНС России, государственными служащими иных государственных органов, а также с другими гражданами и организациями строится в рамках деловых отношений на основе общих принципов служебного поведения гражданских служащих, утвержденных Указом Президента Российской Федерации от 12 августа 2002г. №885 «Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих» (Собрание законодательства Российской Федерации,2002,№33,ст.3196;2007,№13,ст.1531;2009,№29,ст.3658), и требований к служебному поведению, установленных статьей 18 Федерального закона от 27 июля 2004 г. №79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», а также в соответствии с иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и приказами (распоряжениями) ФНС России.

VIII. Перечень государственных услуг, оказываемых гражданам и организациям в соответствии с административным регламентом Федеральной налоговой службы

17. Ведущий специалист-эксперт в соответствии с замещаемой государственной гражданской должностью и в пределах функциональной компетенции, выполняет организационное обеспечение оказания следующих видов государственных услуг, осуществляемых Инспекцией:

- обеспечение, в установленном порядке, информацией государственных органов по вопросам функционирования и развития территориальных органов ФНС России;

- обеспечение формирования общественного мнения по вопросам функционирования территориальных органов ФНС России;

- осуществление своей деятельности во взаимодействии с органами местного самоуправления и государственными внебюджетными фондами общественными объединениями, иными организациями.

IX. Показатели эффективности и результативности профессиональной

служебной деятельности

19. Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности ведущий специалист-эксперт оценивается по следующим показателям:

- выполняемому объему работы и интенсивности труда, способности сохранять высокую работоспособность в экстремальных условиях, соблюдению служебной дисциплины;

- своевременности и оперативности выполнения поручений;

- качеству выполненной работы (подготовке документов в соответствии с установленными требованиями, полному и логичному изложению материала, юридически грамотному составлению документа, отсутствию стилистических и грамматических ошибок);

- профессиональной компетентности (знанию законодательных и иных нормативных правовых актов, широте профессионального кругозора, умению работать с документами);

- способности четко организовывать и планировать выполнение порученных заданий, умению рационально использовать рабочее время, расставлять приоритеты;

- творческому подходу к решению поставленных задач, активности и инициативе в освоении новых компьютерных и информационных технологий, способности быстро адаптироваться к новым условиям и требованиям;

- осознанию ответственности за последствия своих действий, принимаемых решений;
- другие показатели.
Начальник отдела общего обеспечения

Межрайонной ИФНС России №3 
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